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Date : mercredi 09 décembre 2015

Note DSI/2015 - CF/PB/BM
A L'"ATTENTION DE L'ensemble du personnel de Mistral Habitat

DE LA PART DE b Monsieur Benoit Montini

Directeur Général

Objet : Utilisation de I'agenda électronique OUTLOOK

Mesdames, Messieurs

Dans le cadre du suivi de l'activité des services et des agents de I'office, je demande & tous les
agents ayant acces a la messagerie de partager leur agenda électronique avec leur supérieur
hiérarchique.

Cet agenda doit étre obligatoirement renseigné a partir du moment ol votre activité vous éloigne de
votre poste de travail ou pour des réunions fixées. La notion de « rendez-vous privé » ne peut
exister pendant les horaires de service.

Ce partage s’effectuera ainsi :
Les agents doivent partager leur agenda avec leur responsable de service

Les responsables de service doivent partager leur agenda avec leur directeur de service
Les directeurs de service doivent partager leur agenda avec le Directeur Général

Ci-dessous la procédure pour le partage de I'agenda sur votre messagerie OUTLOOK.

Aller dans votre messagerie OUTLOOK et cliquer sur « Calendrier » sur la barre bleue située en haut
a droite de votre messagerie
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Une fois dans votre agenda aller dans « MES CALENDRIERS» a gauche de |’écran se positionner sur
« Calendrier » sans cliquer dessus, faire un « clic droit » et cliquer sur « partager le calendrier »
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Une fenétre s’ouvre avec une barre « Partager avec » dans laquelle vous devez inscrire le nom de
votre supérieur hiérarchique (c’est avec son adresse mail que l'invitation & partager I'agenda sera

envoyée).
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Une fois le contact sélectionné, garder l'option par défaut « Tous les détails » et cliquer sur

« ENVOYER » en haut a gauche de la fenétre.
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Les supérieurs hiérarchiques concernés vont recevoir un courriel via leur messagerie et devront
cliquer sur « AJOUTER UN CALENDRIER » pour que |'agenda soit partagé.

J'aimerais partager mon calendrier avec vous
€ QEFONIRE €€ REPONDRE & TOUS

Cécile FERRERI

frer 02;12-2215 11:26

Eéments suopr més
A: Patrick BERT;

<+ AJOUTER UN CALENDRIER  [3] AUSSI PARTAGER ¥ON CALENDRIER
Céecile FERRERI (cecile.ferreri@mistral-habitat.fr) vous invite 3 afficher son Calendrier Microsoft Exchange
Pour obtenir des instructions sur affichage des dossiers partagés dans Exchange, consultez I'article suivant

hitpiffgo microsoff com/fdink/?Unkld=57581

..........

Cette directive est applicable a compter de ce jour et chaque service devra en rendre compte a son
directeur pour le 15/01/2016, chaque direction a la direction générale pour le 20/01/2016.

Une stricte application est attendue pour faciliter la gestion du temps de tous et l'efficacité de notre
service public.

Le Directeur Général

——r——

Benoit MONTINI



